CURSO EXCEL
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BASICO:

Configuracao de planilhas no Excel
Edicdo de Planilha

Congelando e descongelando células
Salvando uma planilha com e sem protecao
Criando e formatando tabelas dindmicas
Criando uma planilha

Modelos de pasta de trabalho

Vinculando pastas de trabalho

Formatacgéo condicional

Gerenciando uma planilha

Inserindo novas planilhas

Renomeando uma planilha

Copiando o conteudo de uma planilha
Trabalhando com multiplas planilhas
Selecionando planilhas

Consolidando as planilhas

Mover ou copiar planilhas para outra pasta
Movendo a planilha de posi¢cdo na mesma pasta
Excluindo uma planilha

Listas de Dados

Classificacéo e Alteragcéo de Dados
Gerenciando Informagdes em Listas
Exemplo de Lista de Dados
Classificacdo de Registros
Classificacdo Personalizada
Utilizando o Auto Filtro

Filtros avancados

Congelando e Descongelando Titulos
Verificagdo de Ortografia e Gramatica
Formatacéo Condicional

Validacdo

Barras de Dados

Conjunto de icones

Aplicacédo e gestdo de formulas

Trabalho com Férmulas

Utilizando férmulas do Excel para calcular dados
Copiando células com férmulas para manipulag&o da planilha
Utilizando os recursos da fungcdo AutoSoma

Funcbes

Dados do Tipo Data e Hora

Como o Excel Interpreta os Dados do Tipo Data e Hora
Sintaxe (estrutura) das Funcdes

Func¢@es de Data

Funcdo HOJE

Sintaxe e utilizacdo da Funcdo HOJE

Funcéo DIA.DA.SEMANA

Sintaxe e utilizagdo da Fun¢&o DIA.DA.SEMANA



Funcdo DIATRABALHO

Sintaxe e utilizacdo da Funcdo DIATRABALHO
Funcdo DIATRABALHOTOTAL

Sintaxe e utilizacdo da funcdo DIATRABALHOTOTAL
Funcdo DATADIF

Sintaxe e utilizacdo da Funcdo DATADIF
Func¢@es de Hora

Funcdes HORA, MINUTO e SEGUNDO
Sintaxe e utilizacdo das Fungfes HORA, MINUTO e SEGUNDO
Func¢é&o de Procura Horizontal (PROCH)

O parémetro procurar_intervalo

Tabela matriz em outro local

Funcéo de Procura Vertical (PROCV)

O parametro procurar_intervalo

Tabela matriz em outro local

PROCV com célculos

Funcédo Condicional SE

Sintaxe e utilizacdo da fungéo SE

Funcéo SE aninhada

SE ENCADEDO; SE(E); SE(OU)

Funcéo E

Funcéo OU

E.NAO.DISP;

SOMASE, MEDIASE E CONT.SE

Impresséo
Pré-visualizacao;
Quebra de pagina;

Area de impresséo;
Configuracdo de péagina;
Cabecalho e rodapé;
Margens;

Ajuste a folha;
Impresséo de titulo.

Aplicacédo e gestéo de graficos
Revisdo Sobre o Objetivo dos Graficos
Tipos e Subtipos de Graficos

Como alterar o Tipo do Gréfico
Alterando e atualizando os dados da planilha e do gréafico
Revisdo Sobre o Grafico de Colunas
Subtipos do Grafico de Colunas
Subtipo Colunas 100% Empilhadas
Gréfico de Linhas

Gréfico de Pizza (Circular)

Como Alterar o Estilo do Grafico
Como Alterar o Layout do Grafico
Efeitos Opcionais

Gréfico de Barra

Gréfico de Area

AVANCADO:

Tabela Dinamica

O que é Tabela Dinamica e qual € a sua utilidade (PivotTable)
Quando usar uma Tabela Dinamica

Etapas recomendadas para elaborar uma Tabela DinAmica
Como criar uma Tabela Dindmica

As 4 dimensdes de uma Tabela Dindmica

Relacao entre os dados da planilha original e a lista de campos



Como inserir e excluir dados na Tabela Dindmica

Como agrupar e desagrupar dados em uma Tabela Dindmica
Inserindo novos campos para atender uma nova solicitacédo
Como acrescentar uma coluna de porcentagem

Como formatar dados na Tabela Dindmica

Como aplicar um estilo na Tabela Dindmica

Como classificar dados na Tabela Dindmica

Como filtrar dados na Tabela Dindmica

Como limpar (apagar) os Filtros

Como pesquisar dados na Tabela Dindmica

Como usar a dimensao Filtro de Relatorio

Como trocar o Rétulo de Linha por Coluna

Como inserir novos campos a partir da Tabela Dinamica
Como atualizar os dados editados

Como Inserir novos registros na planilha original e atualiza-los
Como gerar Graficos Dinamicos conjugados

Grafico Dinamico

O que é Grafico Dinamico e qual é a sua utilidade
Como criar um Gréafico Dinamico

Os 4 elementos de um Gréfico Dinamico

Como inserir dados no Grafico Dinamico

Como agrupar e desagrupar dados em um Grafico Dinamico
Como classificar dados no Grafico Dinamico

Como filtrar dados no Grafico Dinamico

Como inserir um segundo eixo no Grafico Dinamico
Como alternar entre linha/coluna

Como mover o Grafico Dindmico

Trabalho em grupo
Compartilhando arquivos e planilhas
Realgando alteragdes

Controlando alteracdes

Insercdo de comentarios

Planilha na internet

Protecéo de planilhas



